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Transparentnost a duvéryhodnost 1

Transparentnost a duvéryhodnost jsou zakladni principy —
eGovernmentu a spisove sluzby/spravy dokumentt.

Proc? - Duveryhodnost elektronickeho svéta je krehkd!

Duvéryhodné a transparentni uUfadovani je integralni
soucasti kontrolni ¢innosti nadfizenych organtt EU a CR.

Duvéryhodnost instituce se odviji t¢Z od duvéryhodnych
informacnich systému a dokumentt.

Respektovani aktudlnich legislativnich pozadavku a
funk¢nich procesnich pravidel.

Optimalni reaktivita na legislativni zmény.



Transparentnost a duvéryhodnost 1

Optimalni reaktivita na:

odborn¢ a technické normy;

metodické pokyny nadfizenych nebo ptislusnych organu;
Zadavaci dokumentace;

Projektové dokumentace, apod.

Holisticke chapani administrativy, informacnich systému,
zivotniho cyklu dokumentu a dat.

Duvéryhodné informacCni systémy (ESSL, ISSD, IS —
interni a externi).



Transparentnost a duvéryhodnost

Maximalné a funk¢éné propojené informacni systemy.
Vytvafeni a sprava duvéryhodnych (pravné validnich)
elektronickych dokumentt a dat.

Druveryhodnost instituce se odviji téz od duveryhodneho a
transparentniho uradovdni.

Duwvéryhodné informacni  systémy, administrativni

procesy, dokumenty a data.



Transparentnost a duveéryhodnost I1

Radny vykon spisové sluzby — spravy dokumenti.

Vytvareni, sprdava a uchovani pravné validnich dokumentu
a dat (analogovych a elektronickych) v duveéryhodnych
informacnich systémech (1S) a digitalnich uloZistich:
Primarne: v ESSL, ISSD puivodce.

Sekunddrne: externi uloZiste (digitdlni repozitdre, cloudy,
externi 1S, apod.

Pldanovité a ,, holistické *“ budovani IT infrastruktury.



Duvéryhodny informacni systém

Duveryhodny IS (ESSL, ISSD, jiny) definuje kvalita:
funkcionality, implementace, dodavatele;

Respekt a schopnost efektivni reakce na zmeny legislativy
upravujici oblast eGovernmentu a spisové sluzby;

ESSL/ISSD splnujici Narodni standard a jiné prislusné
legislativni a odborné normy/ISO normy;

Propojeni ESSL s ISSD (interni a externi).

Schopnost optimalizovat administrativni procesy.

Automatizace procesii.



Co je pravné validni dokument?
Obecné principy

Pravne validni dokument:
A) je wuzce spojen s principy duvéryhodného a
transparentniho uradovani (spisova sluzba);

B) je dokument, jeho? forma a obsah je v souladu s
pravidly danymi legislativnimi a odbornymi normami,
Ppopr. jinymi relevantnimi predpisy;

C) je dokument vytvoreny v duvéryhodném prostiredi nebo
prijaty ditvéryhodnou cestou.

D) je dokument jak v analogové, tak elektronickeé podobe.



Zakladni ukol spisové sluzby

o Zajistit efektivitu, transparentnost a
ditveryhodnost uradovani !!

 Spravovat a uchovat dokumenty v souladu s
pravidly  stanovenymi v  legislativnich a
odbornych normach CR a EU, popv. piedpisi
prislusnych organu, apod.

» Spisova sluzba je jeden 7z pilifu eGovernmentu
(elektronizace verejné spravy).



Co je spisova sluzba a na co se vitahuje?

 Spisova sluzba zahrnuje veSkeré procesy spojené s
prijmem, evidenci, obeéhem, vyrizovanim, odesilanim,
ukladanim a vyrazovanim dokumentu.

* Spisova sluZba neni jen elektronicky systém spisové
sluzby (ESSL), ale zahrnuje i ostatni evidence, zejména
winformacni systémy spravujici dokumenty*“ (ISSD) a
jine samostatné evidence (elektronické a analogove).

* Spisova sluzba se vitahuje na vsechny dokumenty vznikle
v instituci nebo do instituce dorucené.




Poruseni zakladnich pravidel
diwveryhodného uradovani

Poruseni zakladnich pravidel se tykd jak dokumentu, tak
informacnich systémii instituce:

U dokumentu se jedna o:

Nevyhovujici: evidence, uloZeni, ztrata, zniCeni, nevhodny
datovy format, pravné nevalidni forma dokumentu (sken,
vytisténd kopie, jind forma nez pozaduje ,,jiny pravni
predpis;

U informacnich systému se jedna o:

Nedostate¢nou: funkcionalitu, propojent;

Poskozeni: vnéjSimi vlivy, datovym formatem, virem.



ry e

Casté p¥iciny

* Nedostatecna informovanost, odborna erudice
nebo laxnost zaméstnancul.

Za spravne zachazeni s dokumenty je pravné
zodpovédny vzdy zaméstnanec, ktery dokumenty
vytvari a vyrizuje.

Povinnosti zaméstnavatele je seznamit pracovniky
se spisovym a skartaCnim fadem a planem a
ostatnimi  smérnicemi  upravujicimi  spravu
dokumentii — administrativni a vécne procesy.



Negativni dusledky poruSeni zakladnich
pravidel spisove sluzby

Negativni vliv na rozhodovaci procesy a efektivitu
fungovani instituce (uvnitf 1 navenek).

Poskozeni instituce, nejen z hlediska pravniho, finan¢niho,
ale 1 poskozeni ,,dobrého yména* instituce.

NarusSeni obecné duvéryhodnosti instituce.



Spravni prestupky a pokuty

Spravni prestupky upravuji 73 —75 zakona €. 499/2004
Sb.

Vybrané spravni prestupky v oblasti spisove sluzby - 74
pism. 6 — 12 zakona €. 499/2004 Sb.

Pokuty - 74, odst. 12 zadkona ¢. 499/2004 Sb.

Spravni prestupky a pokuty vyplyvaji i 7 dalSich
legislativnich a jinych piedpisi.

Duvéryhodné a transparentni uradovani obecné
minimalizuje spravni prestupky a pokuty.



Organizacni ramec spisové sluzby

Ministerstvo vnitra CR:

Odbor archivni spravy a spisove sluzby;
Digitalni a informacni agentura (DIA)
Ceska agentura pro standardizaci;
Narodni archiv CR ( 45)

»Prislusné archivy* dle zakona ¢. 499/2004 Sb., 47-
57

Statni archivy/specializovan¢ archivy/meéstske
archivy/bezpecnostni archivy/spravni archivy, atd.



Legislativni ramec

Smeérnice a narizeni EU;

Legislativni normy CR (zakony a vyhlasky);

Usneseni vlady CR;

Odborne¢ a technickeé normy;

Metodické pokyny, smeérnice a provadéci predpisy
prisluSnych odpovédnych instituci CR a EU;

Interni smérnice a predpisy instituce — zejména spisovy rad
a spisovy plan a skartacni rejstrik.



Legislativni ramec spisové sluzby I.

Vycet legislativnich norem upravujicich oblast spisové sluzby, resp.
duvéryhodné ufadovani je uveden ve vzorovém spisovém fadu
Instituce

Na vyznamu nabyvaji-

A) Ruzne¢ technické a odborné normy (napf. Narodni standard pro
elektronické systémy spisove sluzby.

B) Metodické pokyny odpovédnych spravnich organti v oblasti spisové
sluzby a archivnictvi a eGovernmentu (viz vyse).

C) Metodické pokyny, smérnice a predpisy spravnich a dalSich
ptislusnych organt upravujicich spravu dokumentu.

D) Projektové dokumentace CR/EU/jiné, apod.



Legislativni ramec spisové sluzby IX

Kazdd instituce je povinna:
A) zohlednit ve spisovém fadu ,,resortni predpisy*, zadavaci
dokumentace védeckych a jinych projekti;

B) prubézné sledovat ,,své resortni predpisy* a implementovat do
administrativy;

C) zajistit proskoleni administrativnich, odbornych a védeckych
pracovniku;

D) seznamit vSechny zaméstnance s pravidly divéryhodného
uradovani.



Transparentnost a duvéryhodnost IV

Duveryhodny ESSL definuje atest provedeny atestacnim
strediskem — Ceskd agentura pro standardizaci.

Existence a pribézna aktualizace spisového 7vadu a
spisového pldanu a skartacniho rejstiitku (vcéetne priloh)
odrazejictho realné procesy spravy dokumentu v instituci.
Pripadné dalsi smernice upravujici spravu dokumentu.

Pravidelna skoleni zamestnancu, vcetne vedoucich a
statutariu.

Pravidelna skoleni administrativnich zaméstnancu.

Existence metodika spisové sluzby v instituci.



Duveryhodné uradovani
zakladni principy 1

Radny piijem dokumentii:

Zvetenéni podminek prijmu dokumentu, které zohlednuyi:
Vyhlasku ¢. 259/2012 Sb., zakon ¢. 106/1999 Sb., zdkon ¢.
17172023 Sb., a jiné.

Vstupni datové formaty snadno prevoditelné do vystupnich
datovych formata (23 vyhlasky €. 259/2012 Sb.).

Autorizovana konverze nebo konverze dle 69a zakona C.
499/2004 Sb. - slidy ¢. 39-41

Prosta konverze — pouze pro provozni ucely a presny popis
kdy a jak se pouziva - minimalizovat.



Duveryhodné uradovani
zakladni principy 11

Radné rozdélovini dokumentii:

Idealné¢ v ESSL/ISSD (plny elektronicky obé&h/hybridni
spisova sluzba);

Referatnik (analogovy nebo elektronicky).

Proces rozdélovani dokumentu kvalitné konkretizovat ve
spisovem fadu, zeymena v piipade analogovych dokumentt
a hybridnich spisu.

Dodrzet princip transparentniho a  duvéryhodného
podchyceni vSech fazi Zivota dokumentu.



Duveryhodne uradovani
zakladni principy 111

Radna evidence dokumentu:

Idealné v ESSL/ISSD a minimalizace/odstranéni ostatnich
,,JJednoduchych* evidenci;

Kvalitni a kompletni popis metadat.
Radné vytvdieni a schvalovini dokumenti:
Kvalitni nastaveni schvalovacich a podpisovych prav.

Idealné v ESSL nebo ve ,schvalovacim modulu‘
propojenem s ESSL/ISSD.



Duveryhodné uradovani
zakladni principy IV

Vytvaieni uplného a autentického dokumentu (viz dale)
Vystupni datove formaty, uredni formuladr,

Verifikacni prvky (e-podpis, e-pecet, e-casové razitko) —
slidy ¢. 30-38.

Radné odesilini dokumentii prostiednictvim:

Datové schranky — slide & 42-43

Elektronického formulare.

E-mailem.

Provozovatele poStovnich sluzeb/jinym zplisobem



Pravne validni dokument
zakladni principy V

Radné ukladdni elektronickych dokumentii:
v ESSL/ISSD/jiném duvéryhodném ulozisti originalniho e-
dokumentu (doru¢eného nebo vytvoreneho);

Vyuzivani autorizovane konverze nebo konverze dle 69 a
zdkona ¢. 499/2004 Sb.) — slide ¢. 39-41

Tvorba spisu (priorace/sbérny arch/typovy spis).

Vystupni datové formaty dle 23 vyhlasky €. 259/2012
Sb. a datovy format DS — ZFO.



Duveryhodne uradovani
zakladni principy V

Radné ukladani originalniho analogového dokumentu v
registratuie nebo spisovné splnujici 68 zakona C.
499/2004 Sb.

Pravidla pro nahliZzeni a zaptjCovani.

DodrZovani skarta¢nich lhit.

Dobfe nastavene spoustéci lhity.

Radné provadéni skarta¢niho fizeni/mimo skartaéniho
fizeni/spisove rozluky/mimotfadnych udalosti.

Pravidelna komunikace s prisluSnym archivem.



Elektronicky podpis I

Zdkon ¢. 297/2016 Sb. rozliSuje:

Kvalifikovany elektronicky podpis -  5-6;

Uzndvany elektronicky podpis - 6;

Zaruceny elektronicky podpis - 6, odst. 2 - 7.

Instituce musi védet:

A) jaké typy dokumenti musi byt podepsany (pfichozi 1
odchozi) — konzultace s pravniky, nadfizenymi organy;

B) co vyzaduyje v komunikaci se soukromopravni a
verejnopravni sférou.



Elektronicky podpis I1

Jednoznacné identifikuje podepisujici se osobu.

Dokazuje, ze podepsand osoba souhlasi s obsahem
dokumentu.

Dokazuje, ze se podepsanim dokumentu nezménil jeho
obsah.

Je jednoznacné spojen s podepisujici osobou.
Je pfipojen pomoci prostredkl, které¢ podepisujici osoba
muze udrzet pod svou vyhradni kontrolou — TOKEN.



Elektronicka pecet’

Zakon ¢ 297/2016 Sb. rozlisuje:
Kvalifikovanou elektronickou pecet’ - 8
Uznavanou elektronickou pecet’ - 9
Zarucenou elektronickou pecet’ - 10
E-pecet’ autorizuje puvod dokumentu;
Oznacuje pouze ,,vlastni dokumenty*;
Dorucen¢ dokumenty se ji oznaCovat nesmi.

Mohou ji byt automaticky oznacovany dokumenty
vystupujici z urCité aplikace informacniho systému
organizace (fakturacni, objednavkové apod.)



Elektronicke casove razitko

* Pouziti kvalifikovaneho e-razitka upravuje 11, zakona
C. 297/2016 Sb.

 Dle nafizeni EIDAS je e-Casové razitko povinnym
dopliikkem elektronickeho podpisu.

e Duvéryhodnym zplsobem spojuje data v elektronicke
podob¢ s Casovym okamzikem a zarucuje, ze uvedena data
existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.



Povinnosti prijemce pri ovérovani
verifikacnich prvki I

Prijemce e-dokumentu musi vidy ovérit platnost
elektronickéeho  podpisu, elektronické peceté a
elektronickéeho casového razitka.

Vysledky ovéreni se musi zaznamenat do ESSL/ISSD.

ESSL/ISSD by mély ovérovat platnost certifikatt zpravidla
automaticky.

Jinak se ovéfuje platnost certifikath v seznamu
zneplatnénych certifikatu u prislusne certifikani autority
ceské 1 zahranicni.



Povinnosti prijemce pri ovérovani
verifikacnich prvku Il

* Vysledek ovéreni platnosti verifikaCnich prvku musi byt
piipojen k dokumentu jehoz se tyka.

» Prijemce musi tzv. aktivné dolozit aktivni ovéreni platnosti
verifika¢nich prvki.

« Neni pfipustné ,pouhé”“ pfipojeni dokumentu k
oveérovanému dokumentu bez kontroly verifika¢nich prvku
a bez pripojeni ovéreni jejich platnosti.



Certifikacni autority

* Vybrané certifikacni autority napr.:
— Narodni certifikacni autorita — Sprdava statnich sluzeb
vytvarejicich diuveru.
— Prvni certifikacni autorita, a. s.

— Ceskda posta, s.p., certifikacni autorita PostSignum
QCA

— eldentity, a.s.

e Pofizeni téchto verifikaCnich prvkl je zpoplatnéno (vyse
poplatku je rtizna).



Jak overit, Ze certifikat nebyl zneplatnén?

Aby mél prijemce jistotu, ze kvalifikovany -certifikat
verifikanich prvku nebyl zneplatnén v dobé vytvofeni e-
podpisu/e-peCeti/e-Casoveho razitka, meél by pockat
s findlnim ovéfenim platnosti az 24 hodin od okamziku
vzniku podpisu/peceti/razitka.

Ovérovani verifikaCnich prvkia e-dokumentt je jednou z
funkcionalit ,.kvalitnich* ESSL.



Jak overit, Ze certifikat nebyl zneplatnen?

V pripadée, kdy ovéfeni probihd minimalné 24 hodin po
prokazatelném vzniku verifikacnich prvka neni nutné ¢ekat
24 hodin.

V certifikacni autorita se muze zavazat tento ¢as zkratit.

Certifikac¢ni autority nabizi zpoplatnénou sluzbu ovérovani
e-podpisi/e-peceti a e-Casovych razitek.
Pravni odpovédnost za pripadnou Skodu vzniklou z

chybného vysledku ovéreni se pfenese v tomto pripadé na
certifikaCni autoritu.



Autorizovana konverze dle zakona C.
300/2008 Sb. 1

Uplné  pievedeni  analogového  dokumentu  do
elektronického dokumentu nebo naopak a pFipojeni
ovérovaci doloZky.

Dokument vznikly konverzi ma stejné pravni ucinky jako
original.

Konverzi na Czechpointu se nepotvrzuje sprdavnost a
pravdivost udajui obsazenych ve vstupu a jejich soulad s
pravnimi predpisy.

Provadi se na Czech Point nebo z moci ufedni v dané
1nstituci.



Kdy se neprovede autorizovana konverze?

* Je dokument v jiné nez listinn¢ podob¢, jehoz jedinecnost

nelze konverzi nahradit (vyymenovano v 24, zakona C.
300/2008 Sb.).

e Pokud jsou v dokumentu skrty, které mohou zeslabit jeho
vérohodnost.

 Neni-li jasné o jakou formu dokumentu jde (opis,
prvopis, vidimovany dokument..), plasticky text, neni-li
casov¢ razitko, podpis a pecet, neni-li shoda vstupu
s vystupem.



Konverze dle 69a) zakona ¢. 499/2004 Sb. a
zména datového formatu

e Instituce urCi osobu opravnénou provadét tento typ
konverze (pisemné povéreni) a proces konkrétné popisSe ve
spisovém fadu.

e Opravnéna osoba provede konverzi dle ustanoveni 69a
zakona 499/2004 Sb. a 24 vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.

o Takovy dokument ma stejné pravni ucinky jako overend
kopie dokumentu, jehoz prevedenim nebo zmeéenou datového
formdtu vznikl.



Datova schranka I

e Informac¢ni systém datovych schranek (ISDS) upravuje
elektronické ukony statnich orgadnt (organu verejné moci)
mezi sebou navzijem a vuc¢i pravnickym osobam,
fyzickym podnikajicim osobdm a fyzickym osobam, pokud
maji zfizenu datovou schranku.

 Zrovnopraviuje papirovou a elektronickou verzi
dokumentu.

» Datova schranka musi byt napojena na ESSL a je nedilnou
soucasti e-podatelny a e-vypravny.



Datova schranka I1

Elektronicka komunikace prostrednictvi ISDS ma
prioritu pred jinymi zpisoby prijmu a odesilani
dokumentui za predpokladu, Ze:

a) pfijemce ma zprovoznénou prisluSnou datovou
schranku;

b) umoznuje to povaha dokumentu;

¢) jiné pravni predpisy nebo prijemce/odesilatel neurci jiny
zpusob prijmu/odeslanti;

Datovd schranka ve vétsSine pripadiu, pokud jiné pravni
predpisy neurci jinak, validuje dokument a je na néj
nahlizeno jako na ,,podepsany dokument*.



Elektronické interaktivni formulare
zakon ¢. 12/2020 Sb.



Prijem dokumentu
Podatelna 1

Dorucené¢ dokumenty se piijimaji v podatelné/ podacim
miste.

Puvodce urci rozsah prav a povinnosti podatelny.
Pr1jima a rozd¢éluje nebo téz eviduje?

V jakém rozsahu eviduje?

Jaké dokumenty miize otvirat?

Ma podatelna pristup do datoveé schranky?

Ma podatelna pln¢ funkCni e-podatelnu?



Prijem dokumentu
Podatelna I1

Puvodce je povinen na svych internetovych strankach/tredni
desce zverejnit informace o provozu podatelny a podminkach
pi1jimani dokumentu.

Nutné¢ zohlednit jiné pravni predpisy upravujici pfijem
dokumentti: zdkon ¢. 171/2023 Sb., GDPR, zakon ©¢.
106/1999 Sb., zédkon €. 12/2020 Sb., apod.



Prijem dokumentii
Elektronickeé dokumenty 1

Vstupni datové formaty pro komunikaci verejnou siti,
naprv.:
pdf, PDF/A-3, xml, html/htm, odt, ods, odp, txt, rtf, doc,
xls, ppt, jpg/ipeg, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3
apod.

Vstupni formaty mohou obsahovat 1 tzv. vystupni formaty
(23 vyhlasky €. 259/2012 Sb.).

Vstupni datové formaty musi byt snadno prevoditelné do
vystupnich datovych formatu.



Prijem dokumentu
Elektronickeé dokumenty 11

U dorucencho e-dokumentu musi byt provedena
kontrola zda:

a) odpovida podminkdm, které puvodce stanovil jako
pripustné a zverejnil je na webovych strankach/uredni
desce;

b) je k dokumentu pfipojen e-podpis/e-peCet’ a e-Casove
razitko;

c¢) zda jsou jejich certifikaty platné (nebyly zneplatnény);

d) zda je uvedena certifikacni autorita;



Prijem dokumentu
Elektronické dokumenty 111

¢) zda certifikat obsahuje udaje, podle kterych je mozné
podepisujici  nebo  pecCetici  osobu  jednoznacné
identifikovat;

f) zda je e-dokument cCitelny, v pripustném formatu a
neobsahuje tzv. skodlivy kdd.



Prijem dokumentu
Elektronické dokumenty V

Dokument se skodlivym kodem:

Muze byt uloZzen mimo ESSL a zpracovavat — zatimco
vyzve odesilatele k poslani dokumentu odpovidajicim
podminkam pfijmu dokumentt.

Pokud se nepodaii zajistit napravu, dokument se miize
zniCit a povazuje se za nedoruceny;

Puvodce odesle na adresu odesilatele (pokud je to mozne)
vyrozumeéni o nedoruceni dokumentu;



Prijem dokumentu
Elektronické dokumenty VI

e Vysledek ovéfeni platnosti e-podpisu/e-peceté/e-Casoveho
razitka se pripoji k dokumentu, jehoz se ovérovani tyka.

« Pokud se prokdze neplatnost nckterého z atributi,
vyrozumi o tom instituce odesilatele v pripadé, ze tato

neplatnost ma pravni dusledky pro dalSi zpracovani
dokumentu.

e E-dokument, ktery neobsahuje Skodlivy kod je uloZen do
ESSL vzdy ve vystupnim datovém formatu.



Piijem dokumentu
Elektronicke dokumenty VII

* Doruceny dokument je evidovan a uloZzen v ESSL/ISSD/IS
a oznacen JID/ID.

* Dokument doruc¢eny na CD, DVD, USB apod. musi byt
bezprostredné¢ po prijeti preveden na e-podatelnu,
zaevidovan a ulozen v ESSL/ISSD/IS.

« ESSL/ISSD je principialné chapano jako duvéryhodné
uloziste.



Prijem dokumentii
Analogové dokumenty 1

 Pokud je doruCen neuplny, poskozeny nebo necitelny
analogovy dokument, i1nstituce vyrozumi odesilatele
(pokud je to mozn€) a stanovi dalSi postup pro jeji
odstranéni.

 Nepodafi-i se vadu odstranit/nelze urCit odesilatele
dokument instituce nezpracovava a znici.

« Instituce by méla prevést doruCeny analogovy dokument

autorizovanou konverzi nebo konverzi podle 69a zakona
¢. 499/2004 Sb. do elektronické podoby.



Prijem dokumentu
Analogové dokumenty I1

« Pokud je analogovy dokument kompletné konvertovan je
mozn¢ jej thned znicit bez skartaniho fizeni.

e V pripadé, ze analogovy dokument instituce nekonvertuje
(legislativou urené¢ konverze) a v ESSL vede pouze
evidenéni zdznam, je povinna zachazet s originalnim a-
dokumentem tak, aby zustal zachovan po trvani skartacni
lhiity a poté byl zarazen do skartacniho tizeni.



wPosta na jmeno*

 Pokud je v adrese na doruCen¢ obalce a-dokumentu
uvedeno na prvnim misté jmeéno a pfijmeni, pieda
podatelna neotevienou obalku adresatovi, popf. jim
urc¢ene 0sobg.

e Zjisti-li adresat po otevieni obalky, Ze obsahuje
dokument Ufedniho charakteru, zabezpeci neodkladné
jeho zaevidovani.

* Obdobné postupuje adresat, na jehoz elektronickou
adresu byl prfimo dorucen e-dokument ufedniho
charakteru.



Oznacovani dokumentu I

Analogovy dokument, popf. obalka, se opatii v den
doruceni otiskem podaciho razitka nebo ¢arovym kodem.

N¢ekdy jsou dokumenty oznaCovany obéma variantami.

Podaci razitko musi mit formu uvedenou ve vyhlasce C.
259/2012 Sb.



Oznacovani dokumentu I11
Podaci razitko

Podaci razitko/technologicky prostredek podobného urceni
obsahuje vzdy:

a) nazev puvodce, kterému byl dokument dorucen;

b) datum dorucenti, popt. ¢as doruceni;

¢) Cislo jednaci/evidencni Cislo;

d) jednoznacny identifikator (JID)/identifikator (ID);

d) pocet listi doruceného analogového dokumentu (nezapocitavaji se
listy ptiloh);

¢) pocet priloh doruc¢eného analogoveého dokumentu;

f) poCet ,,nelistinnych* priloh a jejich popis.



Evidence dokumentu 1
ESSL a ostatni evidence

Puvodce musi uvest ve svém spisovém radu vycet vSech
uzivanych evidenci a to v cleneni podle jejich formy
(listinne nebo elektronické podoby):

ESSL — zakladni evidencni pomucka;

ISSD — informacni systém spravujici dokumenty;

Ostatni  samostatné evidence — analogové nebo
elektronicke (nelze do nich vlozit dokument).

Evidence, které nejsou ISSD by mély byt odstranény nebo
minimalizovany.



Evidence dokumentu I1
ESSL/ISSD

ESSL/ISSD spravuje evidencni zaznamy a k nim prilozen¢
elektronicke dokumenty;

ESSL/ISSD spravuje evidenéni zaznamy analogovych
dokumentt (uloZenych v registrature/spisovng).

Evidence musi probihat dle podminek danych vyhldskou €.
259/2012 Sb.

Dokumenty se vzdy spojuji a vkladaji do spisu
(priorace/sbérny arch).



Evidence dokumentu VI
ESSL/ISSD

e C(Ciselnd tfada v evidenCnich pomuckach za¢ind 1. ledna
prisluSného roku, poradovym cislem 1 a konc¢i 31.
prosince.

« Chybné¢ evidencni zdznamy v ESSL by mély byt
stornovany tim, Ze se k zdznamu uvede ,,storno*.

« NSESSS a nékteré¢ ESSL/ISSD mazani chybného zdznamu
v odiivodnénych a vyjimecnych pfipadech umoziuje, ale
cast¢ mazani evidenCnich zaznamu zneduvéryhodnuje
vedeni spisové sluzby instituce.



Evidence dokumentu VIII
Samostatne evidence dokumentu

Preevidovani dokumenti by se meélo dit automatizované
prostiednictvim propojenych ESSL a ISSD.

Pokud nelze zajistit vySe uvedené, tak se puvodni zaznam
ukon¢i poznamkou o preevidovani, v€etné uvedeni noveho
evidenCniho Cisla.

Pokud dojde ke ztraté, zniCeni nebo nevratnému posSkozeni
dokumentu nebo jej nelze ,,pfecist poznamena to puvodce
do sv¢ evidence.

Samostatna analogova evidence musi splnovat pozadavky

v 8,o0dst.4Db),c), f)ai).

Samostatna elektronicka evidence (neplati pro ISSD) musi
splnovat pozadavky v 8, odst. 4 b), c¢), f), 1) a v odst. 5 a)
a d) vyhlasky ¢. 259/2012 Sb.



Evidence dokumentu IX
Cislo jednaci a evidencni cisla

Dokument evidovany v ESSL (doruCeny 1 vlastni/
odesilany) se oznacuje Cislem jednacim, kter¢ obsahuje
vzdy:

A) zkratku puvodce/poradoveé €Cislo/rok,

B) popf. zkratku organizacni jednotky/agendy/osoby/
apod.

Dokumenty evidovane v ISSD nebo samostatné evidenci
dokumentt jsou oznaceny evidencnim Cislem.

Maska eviden¢niho Cisla musi byt odliSna od masky c¢isla
jednaciho a ostatnich evidencnich Cisel.



Rozdélovani a obeh dokumentu I

Rozdélovani doru¢enych dokumentli provadi podatelna
prisluSnému utvaru nebo osob¢ urcené k jeho vyftizeni.

Puvodce zajisti obeh dokumenti zpiisobem, ktery
umozni sledovat veskeré ukony s dokumenty,
identifikovat osoby, které ukon provedly a urcit datum,
kdy byly ukony provedeny.

Pokud je to mozné, preda dokument prostfednictvim
ESSL nebo ISSD.

Pokud predava k vyfizeni naskenovany dokument, musi
zajistit fadné uloZeni puvodniho dokumentu.



Rozdelovani a obeh dokumentu 11

* Pokud neni dokument predavan k vyftizeni prostfednictvim
ESSL/ISSD predava se doruceny origindlni dokument
osobng ,,proti podpisu‘‘ na referatniku.

 Pripadné¢ se predava k vyfizeni referentovi Kkopie
doru¢eného dokumentu.

« Existence schvalovaciho modulu integralné spojeného s
ESSL.



Vyrizovani dokumenti 1

Dokumenty je vhodné vytvaret, schvalovat, podepisovat v
ESSL nebo ISSD.

Vyrizeni dokumentu znamena:

zpracovani navrhu (verzovani dokumentt),
schvaleni,

vyhotoveni,

podepsani,

vypraveni rozhodnuti nebo jin¢ formy vyftizeni.



Tvorba spisu I - 12 vyhlasky ¢. 259/2012

* Priorace — spis obsahuje dokumenty s ruznymi ¢isly
jednacimi.

 Sbérny arch — spis obsahuje dokumenty s jednim
Cislem jednacim, které jsou rozliSeny poradovymi Cisly.

 Typovy spis - maji predvidanou strukturu obsahu
stanovenou ve spisovém a skartaCnim planu a jsou
dlouhodobé spravovany v ramci konkrétni agendy
puvodce.

* Do skarta¢niho fizeni se predkladaji jednotlivé dily.
* Nemusi byt predkladan do skartacniho fizeni jako
celek.



Podepisovani dokumentu a uZivani urednich
razitek I

* Puvodce ur¢i osoby opravnéné k podepisovani a uZzivani
urednich razitek.

 Puvodce stanovi podminky podepisovani ve spisovém
Fadu nebo podpisovém iadu.



Odesilani dokumentu I

Kazdy odesilany ufedni dokument musi mit adekvatni
formu — hlavickovy papir.

Vyjimku tvoii osobni a zdvorilostni dopisy.

Odesilani dokumentu zajistuje piivodce prostrednictvim:
a) vypravny (analogové dokumenty),

b) elektronické podatelny,

c¢) datové schranky,

d) interaktivnich elektronickych formular.



Ukladani dokumentu 1

VSechny vyfizené dokumenty a spisy se po dobu trvani
jejich skartaCnich lhut ukladaji v:

prirucnich registraturach

Spisovné ( 68, zdkona ¢. 499/2004 Sb.),

elektronické spisovne (ESSL/ISSD)

Dokumenty a spisy musi byt oznaceny (nazev, spisova
znacka, spisové znaky, skartacni znaky a skartacni
lhtty.
Podminky nahlizeni do spist jsou uvedeny ve spisovém
radu.



Vyrazovani dokumentu
(skartacni rizeni)

* Do skartacniho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty s
uplynulou skarta¢ni lhitou a uredni razitka vyrazena z
evidence.

* E-dokumenty nebo e-spisy zarazen¢ do skarta¢niho
fizeni se prevadeji do vystupnich datovych formatech a
opatiuji se metadaty stanovenymi v NSESSS.

e Zpusob pripravy a prubéh skartacniho fizeni stanovuje
puvodce ve spisovem fadu a spisovém planu



Spisovy znak, skartacni znak a skartacni

lhuta

Skartacni znaky:

» ,,A“ (archivace) — dokument trval¢ hodnoty, ktery bude ve skartaénim
fizeni vybran jako archivalie.

¢ S5 (stoupa) — dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartacnim
fizeni navrzen ke zniCeni.

e ,,V¥ (vybér) — dokument, ktery bude ve skartatnim fizeni posouzen a
navrZen na vybrani za ,,A* nebo ,,S*“. — zruSeno.

Jeden dokument = jeden skartacni znak

Spis nese skartacni znak odpovidajici dokumentu s nejvySSim
skartaCnim znakem.

Skartacni lhuta — Cislo doplnéné za skartacni znak, urcuje se
poctem celych rokl pocCitanych od 1. ledna nasledujiciho roku.



